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 :  مقدمه

و متوسط هرساله توسط    ی و متوسط)حدنصاب معاملات جزئ  یجزئ  معاملات  هیکلدولت،    یک ی سامانه تدارکات الکترون  در

 ن ی. در اگرددیو متوسط برگزار م  یجزئ  دیخر  رسامانهیز  ق ی( از طرگرددیمشخص و اعلام م  ییوزارت امور اقتصاد و دارا

 .گرددیانجام م یکیصورت الکترونبه جه،تا پرداخت و دیمراحل انجام معامله از ثبت درخواست خر هیکل رسامانه،یز

ب  تواندیم  داریخر  ییاجرا  دستگاه پ  یگزار  متی ق   یکالاها  ن ی از  تأم  یشنهادی شده/ خدمات  و    کنندگان،ن یتوسط  کالاها 

 .دینما یداریرا انتخاب نموده و خر  تی فی و ک متی ق  ن یترخدمات با مناسب

ا فرآ  ن ی در  کال  یبررس /جادیا  ندیسند  کاتالوگ  های  ویژگی  براساس  توصیفی  تدارکات   خرید  سامانه  در 

 شده است. حیدولت تشر یک ی الکترون

اجرا  رودیم  انتظار  دستگاه  براساس    یبررس /جادیا  ندیفرآ  دن بتوان  سند   نی ا  مطالعه  از  پس   ییکاربران  توصیفی  خرید 

  افت یخود را در  یدر سامانه انجام داده و پاسخ سؤالات احتمال  حی طور کامل و صحرا به ویژگی های کاتالوگ کال 

 . دینما

  صفحه   ،سامانه  یقانون  یمبان  دولت،  یکیالکترون  تدارکات   سامانه  در  ت یفعال  آغاز  از  شیپ  است :لزم  نکته 

 .دیینما مطالعه را مقررات و ن یقوانسربرگ /ت یسا نخست 
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 خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کال خلاصه روند 

 

 (ی جزئ)کالا کاتالوگ یها ی ژگیو براساس ی فی توص دیخر کار روند خلاصه-1شکل 

  

 )متوسط(خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالا روند کار خلاصه  -2شکل 

دریافت اطلاعات  جهت    باشدمی  خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالبه توضیح  این سند مختص   

 نمایید.بیشتر به کارتابل سند راهنمای کاربر مراجعه 
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 فرآیند خرید توصیفی 

 توضیحات  فرآیند نقش گام

 اول

 
 کارپرداز 

 درخواست خرید*

 تعیین کالا *

 انتخاب کالا/ایجاد کاتالوگ کالا*

 

 ارسال پاسخ نیاز  تامین کننده  دوم
امکان درج شناسه کالا در این  

 . باشدمیاختیاری  صورتبهمرحله 

 سوم
 کارپرداز)جزئی(/

 تشخیص)متوسط(مقام 

 *بررسی پاسخ تامین کنندگان 

 تایید/عدم تایید پاسخ 
 

  ای مقایسهتشکیل جدول  کارپرداز  چهارم

 پنجم 
 کارپرداز)جزئی(/

 مقام تشخیص)متوسط(
  اعلام  به برنده

  پرداخت کارمزد  تامین کننده برنده ششم 

  ثبت فرم سفارش  کارپرداز  هفتم 

 م ت شه
 کارپرداز)جزئی(/

 مقام تشخیص)متوسط(
  ارسال فرم سفارش به تامین کننده

 کالا و تایید سفارش  درج شناسه  تامین کننده  نهم 

کالا در مرحله   شناسه که  یصورت در

 لی تکم باشد،   نشده   درج ازیپاسخ به ن

             یسفارش اجبار لهمرح در آن

 . باشد یم

 دهم 
 کارپرداز)جزئی(/

 مقام تشخیص)متوسط(
  تایید نهایی سفارش 

  ارسال کالا  تامین کننده  یازدهم 

  دریافت کالا  انباردار  دوازدهم 

 سیزدهم 

 کارپرداز)جزئی(/

ذیحساب و مقام  

 تشخیص)متوسط( 

 سوم  امضا*صاحب  

 *درصورت تعریف نقش پرداخت
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 توسط کاپرداز خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کال ایجاد  

الکترونیکی دولت تدارکات  متوسط  زیرسامانهدر    در سامانه  به روش  ،  خرید جزئی  خرید توصیفی  شروع فرآیند خرید 

 .گرددکارپرداز آغاز می نیازهای اعلان عمومیاز طریق کارتابل  براساس ویژگی های کاتالوگ کالا

 را انتخاب نمایید. نیازهای اعلان عمومی از صفحه اصلی کاربری کارپرداز، کارتابل -1

 شوید. وارد مینیازهای اعلان عمومی به صفحه  -2

 
 ی عموم  اعلان یازهاین کارتابل  -3شکل 

صفحه   -3 عمومیدر  اعلان  توصیفی    کلید،  نیازهای  کالخرید  کاتالوگ  های  ویژگی  را    براساس 

 انتخاب نمایید.

 .دیشویم تیهدا  خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالفرم  به -4
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 خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالا  -4شکل 

 گردد. اطلاعات فرم ثبت می ثبت  دی با انتخاب کل دار فیلدهای ستاره لی تکم   پس ازدر این فرم،  -5
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 خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالا  شدهثبت  فرم -5شکل 

 کلیک نمایید.   تعیین کالموردنیاز بر کلید جهت تعیین کالاهای اولیه فرم ثبت پس از  -5-1

 شوید. وارد می کال  سرویس مدیریت به   تعیین کالبا کلیک بر کلید  -5-2



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 8 صفحه

 

   کلیک کرده ونام کالای مورد نظر خود را درج نمایید. جستجوبر فیلد  صفحهدر این  -5-3

خودداری    ،مشابه کالهای مورد نیاز  یا  کالی نادرست   جستجویاکیدا از  دقت داشته باشید،   

 .نمایید

 صفحه تعیین کالا -6شکل 

در صفحه کلید    ENTER، بر آیکون جستجو کلیک و یا بر کلید  جستجوبا درج نام کالای موردنظر در کادر   -5-4

 . را انتخاب نمایید

 

 درج نام کالا در باکس جستجو-صفحه تعیین کالا -7شکل 
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 ، کلیک نمایید.اعمال فیلترمورد نظر را انتخاب و بر کلید  گروه کالدر صورت نیاز به جستجو دقیق تر،  -5-5

 
 اعمال فیلتر-صفحه تعیین کالا  -8شکل 

 یها یژگیکال با و   ن ییتع، به صفحه تعیین ویژگی کالاز بین موارد جستجو شده با کلیک بر عبارت  -5-6

 وارد می شوید. مورد نظر
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با ویژگیدر صفحه   -5-7 های کالای موردنظر را درج کرده و توانید ویژگیمیهای موردنظر  تعیین کال 

 کلیک نمایید. افزودن کال به سبد خرید، کلید  بردرنهایت 

  
 کالا  یهای ژگیو درج  -موردنظر یهای ژگیو  با کالا نییتع صفحه  -9شکل 

 گیرد.قرار می سبد خریدکاتالوگ کالای موردنظر ایجادشده و در  -5-8
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 باشند. مشاهده میشده در سبد خرید قابلتمامی کالاهای ثبت  سبد خریدبا کلیک بر آیکون  -5-9

  

 کالا  یهای ژگیو درج  -موردنظر یهای ژگیو  با کالا نییتع صفحه  -10شکل 
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نمایش داده شده و با کلیک بر این آیکون وارد    سبد خرید بر آیکون سبد خریدتعداد کالای موجود در  -5-10

 سبد خرید می شوید.

هر کالا،  با کلیک بر فیلد موجود مقابل هر کالا، تعداد مورد نظر را    تعداد/مقدارجهت مشخص کردن  -5-11

 درج نمایید.

 
   دیسبد خر-11شکل 

توانید  می  نقطهسه هر یک از کالاهای ایجادشده با کلیک بر آیکون  کاتالوگجهت مشاهده یا ویرایش  -5-12

 را انتخاب نمایید.  مشاهده کاتالوگ یا ویرایش کاتالوگهای  گزینه

اقدام به حذف   سطل زبالهشده  با کلیک بر آیکون هر یک از کالاهای انتخاب حذف  به منظورهمچنین -5-13

 کالا نمایید.

 
 د یخر سبد  -12شکل 
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 .کالا حذف می گرددبله  با کلیک بر کلید-5-14

 

 کالا  حذفپنجره -13شکل 

 نمایید.   کی کل تکمیل و ادامه فرآینددرنهایت جهت بازگشت به فرم، بر کلید -5-15

برای معاملات بعدی می توانید، از طریق    کالا   سرفصلپس از ثبت هر کالا، جهت دسترسی سریع تر به  -5-16

 کالاهایی که پیش تر در سامانه انتخاب نموده اید، دسترسی داشته باشید. سرفصل ، به  نشان شده لینک 

 
 نشان شده ها -14شکل 

به    سرفصلمشاهده    منظوربه   -5-17 حذف و جهت    تعیین ویژگی کالبر کلید    سبد خرید،و اضافه کردن 

 کلیک نمایید. ستاره ، بر آیکون نشان شده  از فرم سرفصل ها

 
 پنجره حذف سرفصل -15شکل 

 . سرفصل حذف می گردد بلهبا کلیک بر کلید  -18-5
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را    با ویژگی های منحصر به فرد  کاتالوگ تمامی اقلام کالایی  ،می بایست خرید  هنگام ثبت لیست    ،توجه داشته باشید 

 نمی باشید.  اقلام کالیی لیست  پیوست و مجاز به  نماییدو به لیست خرید اضافه  درج مورد نظر به همراه تعداد

شناسه  ،  تایید سفارشیا    پاسخ به نیازدر مراحل    می توانندنتامین کنندگان    یی،م کالاقلا الیست  در صورت پیوست   

 . را ثبت نمایندها کالا 

 

 توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالا خرید -16شکل 
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شده  توانید کاتالوگ کالا انتخابمی  کاتالوگدر ستون    نمایششده با کلیک بر کلید  در جدول کالاهای انتخاب -1

 را مشاهده نمایید.

 مشخص شده است.شناسه کالا  بودن تصاصیاخ یا عمومی، اخذ شناسه کالدر ستون  -2

  نمایش بر کلید  ،  نیازهای  هر یک از کالا  براینیاز به کال  تاریخ    تغییریا  توضیحات  در صورت نیاز به درج   -3

 کلیک نمایید. مشاهده در ستون 

  توضیحات ،  تعیین کالدر پنجره  شود.شده نمایش داده میبرای ردیف کالای انتخابتعیین کال  پنجره   -8-1

 کلیک نمایید.ثبت بر کلید را تغییر و  تاریخ نیاز به کالدر صورت نیاز و  درجرا  مورد نظر

 

 کالا  نییپنجره تع -17شکل 

خرید توصیفی براساس ویژگی  به فرم    بازگشتو ثبت، با کلیک بر کلید    توضیحاتپس از تکمیل   -8-2

 گردید. بازمی  های کاتالوگ کال 

را  ، اطلاعات کالا  سطر  حذف  دی بر کل  کی با کلتوانید  های کالا میدر صورت نیاز به حذف هر یک از ردیف -4

 .کلیک نمایید ثبت  کرده و جهت اعمال تغییرات بر کلیدحذف  جدولاز 

یا پیوست نمودن اقلام کالهای    داشته باشید، اکیدا  دقت    از ثبت کالی نادرست، مشابه و 

 .ست خرید خودداری نماییدمورد نیاز در درخوا

  امضای  طریق  از  نموده  کی کل  اصلی  صفحه  به  نیاز  ارسال  دی کل  یرو  بر  یاصل  صفحه  به  ازی ن  ارسال  منظوربه -5

 . دیی نما اقدام الکترونیکی

  /آموزش)سربرگ(  تب /دولت ی کیالکترون تدارکات سامانه از صفحه نخست   شتر، ی منظور کسب اطلاعات ببه 

کرده و   افتی در  را  یکیالکترون  یامضا  یگواه  از  استفاده   و  افت یدر  یسند راهنما ،  سامانه  اتی کل

 .دیی نمامطالعه 

 

 

https://cdn.setadiran.ir/eph/684_SignatureHelpDocument.pdf
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 سامانه  برد به ازینارسال -18شکل 

ن  دیکل -6 می:  ازی ابطال  متوسط  خرید  فرآیند  در  تشخیص  مقام  و  جزئی  خرید  فرآیند  در  در  کارپرداز  توانند 

نو    شده ثبت   ازین های  وضعیت پاسخ  انتظار  مرحله درو    ازی در  و    شده داده پاسخو    پاسخ  افت یدر 

پاسخ  یانقضا ابتدا    مهلت  نیاز  ابطال  ابطال جهت  از کلید    شرح  نیازرا درج کرده سپس  استفاده    ابطال 

 نمایند.
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 توسط کارپرداز خرید جزئی/مقام تشخیص خرید متوسط نیاز توصیفی پاسخ تایید

عدم /یدیتا  و  شدهبررسی  دریافتی  یهاپاسخ  است  لازم  ی اسهیمقا  جدول تشکیل  از  پیش   وپایان مهلت ارسال پاسخ    از  پس 

عدد موجود در با کلیک بر    توانیدمی  کارتابل  در  ،اعلان عمومی  نیازهای  منوی  انتخاب  با  منظور،  بدین . گردند  دییتا

  تامین کنندگان   هایپاسخفهرست  و کلیک بر کلید    ازین  شماره یا کلیک بر  تاکنون    هایپاسختعداد  ستون  

 .نمایید مشاهده را کنندگان نی تام  یسو از  یافتیدر هایپاسخ کلیه

 متوسط نوع فرآیند    که درصورتیو    نمایش قابل  کارپردازبرای    تامین کنندگانباشد، پاسخ  جزئی  نوع فرآیند    اگر 

 شود. نمایش داده می مقام تشخیصپاسخ تامین کنندگان برای  باشد،

  

 ی عموم اعلان ی ازهاین منو -19شکل 
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 . بیابیدخود را  موردنظر نیازتوانید می نیازهای اعلان عمومی صفحه یابتدا در   جستجو  یپارامترها ازاستفاده  با -1

 موردنظر کلیک نمایید. شماره نیازبر  تامین کنندگانجهت مشاهده پاسخ  -2

 

 خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالا صفحه   -20شکل 

براساس ویژگی  در صفحه   -3 تامین  فهرست پاسخبر کلید    های کاتالوگ کالخرید توصیفی  های 

 کلیک نمایید. کنندگان

 

 



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 19 صفحه

 

اند را  لیست تامین کنندگانی که به نیاز پاسخ داده  شده دربردفهرست پاسخ به نیازهای اعلام در صفحه -4

 نمایید.مشاهده می

 

 شده دربرداعلام  یازها یفهرست پاسخ به ن -21شکل 

 کلیک نمایید.  مشاهده جزییاتدر ستون نمایش جهت مشاهده پاسخ هر تامین کننده بر کلید  -5

 

 



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 20 صفحه

 

 

 دربرد شدهاعلام  یازها ین به پاسخ ی بررسفرم  -22شکل 

  



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 21 صفحه

 

 کننده  تامین   پاسخ   به   مربوط  اطلاعات  ،  دربرد  شده اعلام  یازها ین  به  پاسخ  یبررس  فرم  ابتدایی  بخش   در -6

 ،   کال  شرح/ نام  کال،  کد  شامل  شده  استعلام  کالاهای   اطلاعات   فرم،  ابتدایی  جدول  در  و  شودمی  فراخوانی 

  هربرای  اخذ شناسه کال  و کاتالوگ،، قیمت واحدازین  تاریخ،  یدرخواست  مقدار  شمارش،  واحد

 .  است شدهداده ش ینما  کالا

درج نموده باشد، امکان مشاهده شناسه ها    را شناسه کال هادر صورتی که تامین کننده در مرحله پاسخ به نیاز،   

 فراهم می باشد. شناسه کالدر ستون  نمایشبا کلیک بر کلید 

 
 دربرد شدهاعلام  یازها ین به پاسخ ی بررسفرم  -23شکل 

 

 
 شناسه کالا -24شکل 

 

 

 



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 22 صفحه

 

اند  لی تکم   را   از ی ن  ی کالاها  کاتالوگ  خود،   ارائهقابلکالای    مشخصاتبر اساس    گانکنند  نی تام  جهت    .کرده 

 .دیی نما کی کالا کل  فیرد هر  کاتالوگدر ستون  شینمالینک بر هر کاتالوگ مشاهده 

 
 کننده  نیتام توسط  شدهتکمیل کاتالوگ -25شکل 

مقدور    مرحله سفارشو    مرحله پاسخ به نیازشامل    ،مرحله از روند فرآیند خرید  2  در  شناسه کال درج   

 .باشدمی

  کالا   قلم  هر  ازای  به  کننده  ن ی تام   توسط  واردشده  اطلاعات  مشاهده  امکان  ،کال  ردیف  اطلاعات  بخش   در -7

کننده،  نام  شامل  اطلاعات  ن یا  .دارد  وجود تامین  پیشنهادی  واحد،  کالی   تحویل   تاریخ  قیمت 

  هزینه   و  کال  حمل  نحوه     ،آن  هزینه  و  بندیبسته  نحوه     کالا،  قلم  آن  برای  کننده  تامین   توسط  شدهتعیین 

  نمایش  ماه  به  گارانتی  مدت  و  ها بیمه   هزینه  مجموع   و  کالا   قلم  آن  برای  شدهبینیپیش   هایبیمه   آن،

 .  است شدهداده

  کالا،   قلم   هر  ازای   به  واردشده  اطلاعات  مشاهده  برای  باشد،   کالا  قلم  چند  شامل  موردبررسی،   استعلام  چنانچه  -8

  مورد   یکالاها  اطلاعات  جدول  انتهای  ستون  در     ردیف  انتخاب  نهیگز   آن،  به  مربوط  ردیف  در  توانید می

 جدول  لیذ  کالا  ردیف  اطلاعات   بخش   در   را   کننده  تامین   توسط   شدهتکمیل  اطلاعات   و   دیی نما  کی کل   را  نیاز

 . نمایید مشاهده



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 23 صفحه

 

 

 دربرد  شدهاعلام  یازهاین به پاسخ ی بررس فرم در کالا ردیف اطلاعات -26شکل 

تامین کننده متعهد می گردد چنانچه شناسه کالهای اجباری    ،تامین کننده با انتخاب چک باکس  -9

ثبت   را  و فروخته شده  ها  مسئولیت  کلیه  نماید.  سفارش درج  مرحله  در  باشد، حتما  نکرده 

عواقب عدم انجام این تعهد را می پذیرم. )امکان ادامه فرآیند در مرحله سفارش بدون درج  

را در مرحله    اختصاصی و عمومیشناسه کالاهای    کهدرصورتی  ،گرددمتعهد می  شناسه کال میسر نیست(

 نماید. در مرحله سفارش درج باشد، پاسخ به نیاز درج نکرده 

  طریق   از  توانیدمی  دربردشده  بررسی پاسخ به نیازهای اعلام  فرم  در  نیاز  پاسخ  ابطال  یا  تایید   جهت  -10

 .نمایید اعلام را  خود  تصمیم  الکترونیکی امضای

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 24 صفحه

 

 توسط کارپرداز  ثبت سفارش خرید توصیفی  

اقدام  به شرح ذیل سفارش ثبت تامین کننده برنده جهت آمادگی  اعلامو  ایمقایسهتشکیل جدول س از پ

 نمایید:

 .را انتخاب نمایید برنده  کنندهن ی تأم پاسخ  از صفحه اصلی کاربری کارپرداز، کارتابل -1

 .شویدوارد می برنده  کننده ن ی تأم پاسخ به صفحه  -2

 
 کالا   دیخر یعاد  سفارشورود به فرم -برنده کنندهن یصفحه پاسخ تأم  -27شکل 

استعلام مرجعبر روی    برنده   کنندهن ی تأمپاسخ  در صفحه   -3 اعلام   که دارای وضعیت  موردنظر  شماره 

 .دی نمای کی کلباشد می کننده ن ی تأمآمادگی 

 .دیشویم وارد کال دیخر سفارش فرم به -4

 برای تامین کننده ارسال نمایید. کرده ورا تکمیل  سفارش خرید کالفرم  دارستارهموارد  -5



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 25 صفحه

 

 

 کالا  دیخرسفارش -28شکل 



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 26 صفحه

 

 توسط کارپرداز خرید جزئی/مقام تشخیص خرید متوسط امضای سفارش خرید توصیفی 

 . نمایدمیبرای دستگاه اجرایی ارسال  خریدارامضا فرم را جهت  ، شناسه کالدرج پس از تامین کننده  -1

بررسی   -2 از  سفارشپس  کالهای  کلید    جدول  بر  تایید،  صورت  خریداردر  و  امضای  امضا    کلیک 

 نمایید. الکترونیکی را درج 

 

 امضا خریدار -سفارش خرید کالا-29شکل 

 



                                                                               

 27 از صفحه

 کاتالوگ کالا  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیفراهم شدن امکان خر

06 

 27 از 27 صفحه

 

 

 

 

 

 
 


